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DEDICATORIA

Las autoridades del Banco Central se sienten muy com-
placidas de proporcionar a sus Mensajeros esta gu ia o manual
esperando que su contenido sea de provecho tanto en lo per-
sonal como en lo profesional; les sirva para aclarar conceptos,
ideas, y les ayude a perfeccionarse de la forma que la Insti-
tucioén les necesita.

Tu, Mensajero, eres un miembro de importancia muy re-
levante en todas las instituciones donde prestas tus servicios,
y tu colaboracion en el desarrollo y ejecucion de las activi-
dades propias de la Institucion, es lo que el Banco desea agra-
decer con la publicacion de este Manual.

Recuerda Mensajero, SIN TI, el trabajo en la oficina se

detiene.

El Banco Central les alienta a seguir cumpliendo con
ahinco su importante mision y a buscar dia a dia la supera-

cion.




I. GENERALIDADES

I_'a distribucién por el interior de una empresa de las co-
municaciones escritas demanda claramente tener al alcance,
los medios de transmision adecuados en cada caso. Hay en
la actualidad diferentes medios mecdnicos que sdlo en parte
sup!en esas necesidades y que no han podido sustituir la con-
veniencia de contar con el medio de transmision tradicional
que es el hombre.

El empleo de los mensajeros es de suma impaortancia,
pues se ha comprobado que es perjudicial para los fines de
una ‘perfecta ejecucion del trabajo, obligar continuamente
a qg|en lo efectta a interrumpir el ritmo de ejecucion para
realizar un nuevo trabajo o para entregar el ya terminado. Se
hacg necesario asignar estas funciones a personas dedicadas a
realizar ese tipo de trabajo propiamente dicho.

Por lo tanto, el empleo del mensajero es particularmente
recomendable en las empresas de grandes dimensiones, donde
las distancias que haya que recorrer sean bastante Iargals.

Conociendo las caracteristicas de nuestro Banco, resalta
la conveniencia de utilizar el vehiculo -homkbre-, es decir,
pgrsonas especializadas en estas labores como son los men-
sajeros.

La e.sef']cia del trabajo realizado por el Mensajero, se pue-
de descrlbzr_ como un conjunto de pequefos servicios que en-
lazan las diferentes actividades de la oficina para facilitar el
logro dg los objetivos finales de |a empresa.

La importancia de cada uno de eslos PEQUENQS SER-

VICI i i
OS se pone en evidencia cuando no funcionan correc-
tamente como deben.

==

Existen en nuestro Banco una serie de medios mecanicos
para la transmision de informacion escrita como son tubos
neumaticos, teléfono, interfono, que son solo un comple-
mento de ayuda para la gama de variadas funciones que los
Mensajeros tienen que desarrollar dentro de la Institucion.

Por todo esto, el Mensajero del Banco Central debe cono-
cer la Institucion. Debe saber la ubicacion de los departamen-
tos en todo el edificio v a su vez dentro de cada planta donde
estd fisicamente cada area o dependencia. De igual forma, co-
nocer a sus funcionarios y ejecutivos, la categoria de cada

uno y como dirigirse a los mismos.

Il. EL MENSAJERG. DEFINICIONES.

De la palabra Mensajero el diccionario dice lo siguiente:
Persona que lleva un recado, despacho o noticia a otra.
Sin embargo, el campo de actividades del Mensajero es tan
amplio e importante para que el trabajo de la oficina no se
detenga, que podemos definirio de muchas formas, de las cua-
les aqul citamos algunas.
— Mensajero es la persona gue distribuye la correspon-
dencia y otros documentos dentro y fuera de la enti-

dad.
— Es la persona que lleva y trae mensajes orales y escri-

tos.

— Mensajero es la persona que colabora en las labores de
oficina tales como, sellar y numerar correspondencia
y documentaos, preparacion de juegos de cartas para
las secretarias, revision de la existencia del material
gastable, manejo de la maquina fotocopiadora y

otras.

I1l. TAREAS TIPICAS

Banco Central dependen de la Divi-
de Conservacion de
strativo. Co-

Los Mensajeros del .
sion de Mayordomia de |a Subdireccion on
Edificios perteneciente al Departamento Admini
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nociendo esto, a la Divisibn de Mayordomia le corresponde
asignarte el drea del Banco donde vas a desempenar tus fun-
ciones, tramitar tus permisos de salida, licencias en caso de
enfermedad, vacaciones y otro tipo de accidén que requiera su
aprobacion. En cambio, en el Departamento donde estas des-
tinado a realizar tus tareas, se encuentra en la persona de su
Director, tu jefe funcional, es decir, a quien debes responder
por todas tus acciones.

En nuestro Banco Central, ti mensajero, realizas una se-
rie de actividades sumamente amplias e importantes. Vamos
a describir aqui las mas frecuentes y al mismo tiempo darte
algunas recomendaciones que te ayuden a desenvolverte me-
jor y de la manera que el Banco te necesita.

A.- Sobre el Manejo del equipo para la reproduccién de docu-
mentos.

Esta es una de las actividades que con mayor frecuencia
vas a desempenar, por lo tanto, debes conocer como usar la
fotocopiadora, su mecanismo, puesto que son equipos deli-
cados, muy costosos para el Banco y estan formados de ele-
mentos altamente sofisticados.

Existen en el Banco Central varios tipos de maquinas fo-
tocopiadoras que varian segun las tareas que se obtienen de
ellas. El mensajero preocupado en ser util realmente a su ins-
titucion, se interesara por conocer las particularidades propias
de cada maquina para de esta forma poder complacer lo mas
acertadamente los pedidos que se te hagan.

B. Como un elemento importante de apoyo a las Secretarias
del Banco, los Mensajeros tienen la tarea de realizar el re-
cibo de la correspondencia que llegue al departamento
donde realiza sus labores.

Para que puedas realizar esta funcion deberds tener en
cuenta lo siguiente:

— Utiliza iniciales claras con el fin de que no haya con-
fusiones a la hora de establecer responsabilidades.
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— Recibe cada documento en forma individual

— Verifica que has colocado la fecha y hora de recibo
correctamente.

— Utiliza siempre boligrafo o felpa. No debes utilizar la-
pices, asi evitaras que puedan borrarse las iniciales co-
locadas.

— Verifica que los documentos que recibes correspon-
den a las anotaciones realizadas en el libro, evitando
asi que recibas documentacion destinada a otros de-
partamentos.

Como una tarea complementaria de lo anterior y tipica-
mente asignada a ti Mensajero esta el tramite de la corres-
pondencia, es decir, la distribucion y envio de los docu-

mentos a su destino.
Al igual que la tarea anterior tenemos unas recomendacio-

nes que debes tomar muy en cuenta y que te facilitaran
tu labor:

— Cuida con esmero del libro de correspondencia.

— Verifica siempre que la correspondencia que llevas sea
recibida por la persona autorizada para ello.

— Guarda la maxima discrecion respecto a los documen-
tos que pasan por tus manos.

Sobre la revision de la existencia del material gastable,

iTe imaginas qué pasaria en una oficina si el papel, las
cintas para las maquinas de escribir, boligrafos, lapices y
otros utiles se agotaran? El caos se produciria, por eso es
necesario que haya una persona que con dedicacion haga
revisiones cada cierto tiempo de ese material, con el obje-
to de que siempre haya en existencia.

Esa persona eres tu, el Mensajero de esa oficina que pen-
diente de los materiales que mas se utilizan en esa drea, vi-
gilard para que éstos se repongan. Ademads no olvides to-
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mar en cuenta que los pedidos se elaboren en la fecha in-
dicada y contengan los codigos de material adecuados.

E. Preparacién de Juegos de Cartas para las Secretarias.

Cuando una secretaria en nuestro Banco esta apurada por-
que tiene que escribir a maquina una o varias cartas y des-
pacharlas rapidamente, sentira gran alivio si encuentra los
juegos de cartas u oficios ya preparados, o sea, el original
y las copias necesarias en cada caso. Tu Mensajero vas a
realizar esa labor en el Banco que por pequeiia que parez-

ca, la secretaria primero y el personal en general, después
te agradeceran.

IV. CUALIDADES Y REQUISITOS

Por la oportunidad que tienen los mensajeros del Banco
de relacionarse con todos y cada uno de los empleados que
laboran en el mismo, existe una serie de caracteristicas o cua-
lidades personales que los empleados y funcionarios que tra-
bajan contigo saben apreciar. Son éstas las siguientes:

Tu apariencia fisica. Debe ser ésta una preocupacion
constante. Un cuidado esmerado de tu aspecto personal y ves-
timenta proyectard una imagen favorable de ti y de tu Banco
Central. No olvide s que la Institucién contribuye espléndida-
mente para que con poco esfuerzo puedas cumplir con esta
cualidad, pues te proporciona vestuario consistente de: dos
camisas, dos pantalones, dos corbatas y unos zapatos cada
seis meses.

Trato agradable.

¢Qué impresion causaria un mensajero arisco, de trato
aspero, poco cortés, que responda con evasivas a las peticio-
nes de trabajo que se le asignen? TU>mismo, Mensajero de
este Banco, pedirias colaboracién a una persona con cuali-
dades tan negativas?

Por supuesto que no. Por eso recuerda siempre que tu
oportunidad de relacionarte con todos los niveles jerarquicos
del Banco te reclama una especial habilidad para tener un
trato agradable con los demas. Las buenas relaciones en el
trabajo comienzan desde la base del respeto y la considera-
cion que haya entre los empleados.

Discrecion. Es esta una cualidad muy importante en ti,
Mensajero. Por tus manos pasan todo un tipo de documentos,
confidenciales o no, importantes y menos importantes, pero
todos deberan estar respaldados por tu discrecion.

Cooperacibn. Mensajero, tu trabajas con muchas personas
que necesitan de ti, de los servicios que tu les proporcionas,
por eso para ser un buen mensajero estaras siempre dispuesto
a proveer tu ayuda a quien la necesite.

Un mensajero ideal sentira satisfaccion de ayudar a los
demas.

Sentido de superacion. A través del tiempo ha sido una
constante del Banco tener en cuenta el sentido de superacion
que tengan todos y cada uno de sus empleados. La disposi-
cion y capacidad para aprender y desarrollarse, para alcanzar
nuevos puestos que te proporcionen progreso profesional y
econémico, debe ser una meta constante para ti. El Banco te
necesita y te recompensara por ello. Una persona sin deseos
de triunfar se vuelve una persona apatica y desagradable. No
permitas que tu caracter se torne de esta manera. Supérate,
busca nuevos horizontes que te lleven progreso y felicidad.
No olvides que el Banco también te va a ayudar a ello pues
cuenta con programas de capacitacion y adiestramiento para

todos sus empleados.

V.- DIFICULTADES DEL PUESTO.

Te vamos a exponer aqui algunos consejos utiles que te
ayudardn a desenvolverte mejor.
— Organiza tus movimientos para evitar desplazamientos
inatiles.



— Clasifica por destinatario, en caso de ser mas de uno,
las 6rdenes recibidas, de modo que durante un mismo
recorrido puedas realizar todas y cada una de las ta-
reas encomendadas.

— Utiliza para trasladar los documentos que transportes
la carpeta que para tal fin proporciona el Banco. De
esta forma los mismos estaran protegidos, evitaran de-
formaciones y pérdidas.

— Cuando sean varios pedidos los que recibas casi simul-
taneamente, pensaras {Qué debo hacer primero? pien-
sa primero écual es la categoria o jerarquia de la per-
sona que te pidid tus servicios? Recuerda que en el
Banco hay funcionarios, a cargo de los diversos depar-
tamentos del Banco, o sea Directores, hay también
Jefes de Division, Encargados de Unidad vy otros.

La pauta a seguir en los casos en que se presenten va-

rios mandatos a la vez, dependerd de dos cosas:

— De la jerarquia de la persona de la cual hemos re-
cibido el mandato, y

— De la urgencia de los mismos.

Lo importante es saber que atenderds los mandatos a me-
dida que se te han solicitado y si se presentasen casos en que
no has podido atender con prontitud, explicar en todos los
casos los motivos por los cuales nos hemos visto impedidos de
poder efectuarlos en forma rapida y eficiente.

Otra situacion que debes enfrentar cuando estés despla-
zéndote de un lugar a otro de nuestro Banco, es el congestio-
namiento de los ascensores, problema éste gue si no lo sabes
enfrentar, podra hacerte perder mucho tiempo.

Ten en cuenta dos cosas:

a) Usa el ascensor cuando las distancias entre los depar-
tamentos a los que te diriges resulten largas. Por ejem-
plo, més de dos pisos de diferencia de un lugar a otro.
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b) Utiliza las escaleras en los casos de distancias muy
cortas.

Otro aspecto muy frecuente al que te vas a tener que en-
frenar es el congestionamiento de las maquinas fotocopiado-
ras del Banco. La norma seria trasladarte a la maquina foto-
copiadora mas proxima. De no encontrar alguna maquina de-
socupada, tratards de explicar la situacion a la persona que
te dio el mandato.



